INSTRUCCIONES PARA OBTENER ACCESO A DOCUMENTOS
PUBLICOS: LEY DE DOCUMENTOS PUBLICOS DE CALIFORNIA
(CODIGO DE GOBIERNO SECCION 6250 et seq.)

De acuerdo a la Ley de Documentos Publicos (Public Records Act - PRA), el publico
tiene derecho a inspeccionar u obtener copias de documentos publicos que el Estado y
las agencias locales mantienen. Mientras que muchos de estos documentos son
accesibles, la ley de documentos publicos asi como otros estatutos legales pueden
excluir algunos documentos sean inspecciondos, copiados o revelados. Tales
documentos pueden ser: documentos confidenciales que incluyen informacién médica,
informacion privada de terceras personas, secretos comerciales, consejos del
departamento legal, y documentos preparados en coneccion con algun juicio pendiente.
El Departamento podra reviser los pedidos de documentos para determiner si una
excepcion aplica antes de que los documentos sean inspeccionados o copiados.

Pedido de Inspecciéon o Copias de Documentos Publicos: Para facilitar la
identificacion, ubicacion y la recuperacion de los documentos publicos que esté
buscando, su pedido debe ser suficientemente especifico, dirigido y enfocado. Si una
solicitud no es especifica o detallada, los empleados del Departamento podran: (1)
asistir al solicitante a identificar los documentos publicos que sean semejantes al
pedido o al propdsito del pedido, (2) describir la informacion tecnoldgica o la forma
fisica en que estos documentos se encuentran o existen, (3) sugerir si existe alguna
manera de superar alguna barrera para revelar los documentos que se esten
solicitando. EI Departamento no procesara respuestas suplementarias a pedidos
anteriores si es que nuevos documentos fueran creados o recibidos. Un pedido
adicional tiene que ser enviado cada que se desee obtener documentos publicos.

Para asegurar la precision al contestar a un pedido de documentos publicos, el
Departamento recomienda que todos los pedidos se hagan por escrito, incluyendo por
via facsimile or por correo electrénico. Los pedidos también puden hacerse oralmente,
por teléfono o en persona en cualquiera los mostradores publicos de nuestras oficinas.
Usted no necesita identificarse o indicar el motivo por el cual necesita los documentos.
Por favor envie sus pedidos a la siguiente direccion: Department of Health Care
Services, Office of Legal Services, ATTN: PRA Request, P.O. Box 997413, MS 0012,
Sacramento, CA 95899-7413. Fax: (916) 440-7752. O por correo electronico:
PRARequest@dhcs.ca.gov. Usted puede llamar al 1-888-835-2885 para preguntar el
estado de su pedido de documentos publicos.

Periodo de Respuesta: Aqguellos documentos en posesion del Departamento que no
son exemptos de ser copiados pueden estar disponibles para ser inspeccionados
durante las horas de oficina del Departamento (8:00 am — 5:00 pm, de Lunes a
Viernes). Si el pedido incluye una cantidad numerosa de documentos, se debera
establecer mutuamente una cita para revisar estos documentos. Las funciones del
Departamento no deben ser interrumpidas debido a la revision de documentos
publicos. Asi mismo, algunos documentos publicos no podran ser revisados mientras
estos documentos sean necesitados por empleados del Departamento para realizar sus
funciones. Los documentos publicos no podran ser retirados de las oficinas del
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Departamento. Para evitar que un documento publico se pierda o sea destruido un
empleado del Departamento se encontrara presente cada que un documento publico
sea inspeccionado,

Si usted se acerca en persona y su solicitud no puede ejecutarse dentro de los 10 dias
calendarios de recibida su pedido, el Departamento le informara si se necesitara hasta
14 dias calendarios mas para poder completar su solicitud. Al finalizar el periodo de 14
dias, el Departamento le notificara si ha podido copiar los documentos solicitados o no.
Si todos los documentos solicitados no pueden ser copiados por ser considerados
documentos confidenciales, el Departamento le indicara de manera general que tipo de
documentos son y porque son considerados confidendiales de acuerdo a ley.

Honorarios: No hay cargos para inspeccionar los documentos, No hay cargos para
copiar documentos si usted trae su propio equipo a las oficinas del Departemnto. El
Departamento puede a hacer copias para usted si es factible hacerlo. Algunos de las
oficinas del Departamento, tal como la Oficina de Regulaciénes, no puede ofrecer
servicio de fotocopias por la cantidad de documentos y el volumen de peticiones. Si
quiere que el Departamento haga las copias, el costo es 10 centavos ($0.10) por
pagina. Si usted desea copias electronicas de los documentos, el Departamento lo
puede poner en un CD o DVD, el costo es de un délar ($1.00) por cada CD o DVD. Si
su solicitud require que el Departamento realice algun programa por computadora
especial, realizar la extraccién de datos, o crear un informe personalizado, tendra que
pagar por el costo real de tiempo que el Departamento emplée en el proyecto, asi como
el costo de los suministros especiales o servicios utilizados. Usted debera realizar el
pago con un cheque o con un giro bancario antes de iniciar el trabajo. Si ustede desea
gue sus copias sean enviadas por correo, el Departamento no le cobrara por gastos de
correo de primera clase. Si usted desee utilizar otro método de envio, el Departamento
le cobrara adicionalmente por este servicio. Usted debera realizar estos pagos si el
cobro mencionado aqui es de mas de cinco dolares ($5.00).

Estas instruccciones deben ser anunciadas publicamente en un lugar llamativo en cada
mostrador publico en todas las oficinas del Departamento de Salud de California, una
copia gratuita puede ser entregada con tan solo ser pedida.
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